


                            1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями  ст.189-190  Трудового  кодекса  Российской  Федерации, 

Федерального закона №273-ФЗ от 29.12.12 г. «Об образовании в Российской Федерации»,     
Приказом  Минобрнауки  РФ  от 24.12.2010  №  2075  "О  продолжительности  рабочего  времени  

(норме  часов  педагогической  работы  за ставку заработной платы) педагогических работников" 

(Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.02.2011 № 19709)  и  Уставом  Муниципального  

бюджетного  образовательного  учреждения  -  средняя общеобразовательная школа с.Ольшанка 

(далее Школа)  

1.2. Настоящие Правила утверждены директором Школы с  учетом мнения профсоюзного 

комитета (ст.190 ТК РФ). 

1.3.Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью  укрепления трудовой дисциплины, 

рациональному использованию  рабочего  времени  и  созданию  наиболее  благоприятных  

условий  для  эффективной работы всех сотрудников Школы. 

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников 

подчинение  правилам  поведения,  определенным  в  соответствии  с  Трудовым  Кодексом,  

иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

актами Школы. 

1.6.Настоящие Правила размещаются в доступном для сотрудников Школы месте. 

1.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника 

под расписку. 

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  
2.1 Трудовые отношения в Школе регулируются Трудовым Кодексом РФ,    Федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации», уставом Школы. 

2.2. Работники  реализуют  свое  право на  труд  путем  заключения  со  Школой  трудового 

договора в письменной  форме.  При  приеме  на  работу  работника  директор  Школы  заключает  

с  ним  трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на 

работу и знакомит с ним работника под расписку. Один экземпляр трудового договора хранится в 

школе, другой  – у работника. 

2.3.Срочный трудовой договор может быть заключен только   в соответствии с требованиями ст.59 

Трудового Кодекса РФ. 

2.4. При  заключении  трудового  договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

  -документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа;                                                                                      

- документ об образовании; 

- документы  воинского  учета  –  для  военнообязанных  и  лиц,  подлежащих  призыву  на  

военную службу; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении;  

-  справку об отсутствии судимости. 

2.5.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

- Уставом и локальными актами Школы; 

- Коллективным договором; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка для сотрудников Школы; 

- должностной инструкцией; 

- правилами по безопасности труда; 

- графиком работы; 

-  другими документами, регламентирующими деятельность Школы. 
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2.6.Заработная  плата  и  должностной  оклад  работнику  Школы   устанавливаются  и  

выплачиваются   в соответствии  с  действующим  законодательством,  локальными   актами  

Школы.  

2.7.Выполнение   работником  Школы    других  работ   и   обязанностей  оплачивается  по  

дополнительному договору, за исключением случаев, предусмотренных законодательством   

Российской Федерации. 

2.8. Работодатель может для вновь принимаемого работника устанавливать испытательный срок 

до трех месяцев. 

 Условия  заключаемого  между  работодателем  и  работников  трудового  договора  не  могут 

ухудшать  положения  работника  по  сравнению  с  действующим  законодательством  и  

коллективным договором, принятым в Школе. 

2.9. На  каждого  работника  Школы  оформляется  трудовая  книжка  в  соответствии  с  

требованиями «Инструкции  о  порядке  ведения  трудовых  книжек».  Трудовые  книжки  

сотрудников  Школы  хранятся  в Школе и выдаются работнику при его увольнении. С каждой 

записью, внесенной на основании приказа в  трудовую  книжку,  администрация  Школы обязана  

ознакомить  ее  владельца   под  расписку  в  личной карточке. 

2.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету 

кадров, автобиографии,  копии  документов  об  образовании,  квалификации,  профессиональной  

подготовке, медицинского  заключения  об  отсутствии  противопоказаний  по  состоянию  

здоровья  для  работы  в учреждении образования, выписок из приказов о назначении, переводе, 

поощрениях, взысканиях, один экземпляр  трудового  договора,  приказы  об  увольнении.  После  

увольнения  работника  личное   дело хранится в Школе, а при его трудоустройстве может 

передаваться по письменному обращению с нового места работы бывшего сотрудника Школы по 

соответствующему адресу. 

2.11. Трудовая книжка и личное дело директора Школы ведутся и хранятся у учредителя Школы. 

Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

    Личное дело работника хранится в  образовательной организации, в том числе и после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

2.12. Перевод на другую работу. 

2.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

2.14. При письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5ч.1 ст.77 ТК РФ). 

2.15.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

      По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно 

переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы, -до выхода этого работника на работу (ст.72.2 ТК РФ). 

2.16.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ,с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья (ст.73 ТК РФ). 

2.17. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя. О предстоящих 

изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.18. Прекращение трудового договора: 

2.19. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ). 

 



 

2.20. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

2.21. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация должна расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника (ст.80 ТК РФ). 

2.22. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация образовательной 

организации обязана: 

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК РФ и послуживший основанием прекращения трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, а также по 

заявлению работника копии документов, связанных с работой (ст.62 ТК РФ); 

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.23. Днѐм прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.24. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства 

и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса. 

2.25.При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

2.26.Увольнение руководителей выборных профсоюзных органов (их заместителей) организации, 

не освобожденных от основной работы по инициативе администрации в соответствии с п.2, п.3, 

п.5 ст.81 Трудового кодекса допускается только с соблюдением порядка, установленного 

ст.374,376 Трудового кодекса РФ. 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
3.1.Администрация Школы имеет исключительное право на управление образовательным 

процессом в  Школе  и  ее  персоналом  через  принятие  соответствующих  решений.  Директор  

Школы  является единоличным исполнительным органом. 

3.2. Администрация Школы имеет право на: 

1) разработку и принятие правил внутреннего распорядка обучающихся, правил внутреннего 

трудового распорядка, иных локальных нормативных актов; 

2)  материально-техническое  обеспечение  образовательной  деятельности,  оборудование  

помещений  в соответствии с государственными и местными нормами и требованиями, в том 

числе в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами, 

образовательными стандартами; 

3)  предоставление  учредителю  и  общественности  ежегодного  отчета  о  поступлении  и  

расходовании финансовых и материальных средств, а также отчета о результатах 

самообследования; 

4)  установление  штатного  расписания,  если  иное  не  установлено  нормативными  правовыми  

актами Российской Федерации; 

5) прием на работу работников, заключение с ними и расторжение трудовых договоров , если иное 

не установлено  настоящим  Федеральным  законом,  распределение  должностных  обязанностей,  

создание условий и организация дополнительного профессионального образования работников; 

6) разработку и утверждение образовательных программ образовательной организации; 

7)  разработку  и  утверждение  по  согласованию  с  учредителем  программы  развития  

образовательной организации, если иное не установлено настоящим Федеральным законом; 

8) прием обучающихся в образовательную организацию; 

9)  определение  списка  учебников  в  соответствии  с  утвержденным  федеральным  перечнем  

учебников, рекомендованных  к  использованию  при  реализации  имеющих  государственную  

аккредитацию образовательных  программ  начального  общего,  основного  общего,  среднего  

общего  образования организациями,  осуществляющими  образовательную  деятельность,  а  

также  учебных  пособий, допущенных  к  использованию  при  реализации  указанных  

образовательных  программ  такими организациями; 



10)  осуществление  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной  аттестации  

обучающихся, установление их форм, периодичности и порядка проведения; 

11)  индивидуальный  учет  результатов  освоения  обучающимися  образовательных  программ,  а  

также хранение в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных 

носителях; 

12) использование и совершенствование методов обучения и воспитания, образовательных 

технологий, электронного обучения; 

13)  проведение  самообследования,  обеспечение  функционирования  внутренней  системы  

оценки качества образования; 

14) обеспечение в образовательной организации, имеющей интернат, необходимых условий 

содержания обучающихся; 

15)  создание  необходимых  условий  для  охраны  и  укрепления  здоровья,  организации  питания  

обучающихся и работников образовательной организации;  

16) создание условий для занятия обучающимися физической культурой и спортом; 

17)  установление  требований  к  одежде  обучающихся,  если  иное  не  установлено  настоящим  

Федеральным законом или законодательством субъектов Российской Федерации; 

18)  содействие  деятельности  общественных  объединений  обучающихся,  родителей  (законных  

представителей) несовершеннолетних обучающихся, осуществляемой в образовательной 

организации и не запрещенной законодательством Российской Федерации; 

19)  организация  научно-методической  работы,  в  том  числе  организация  и  проведение  

научных  и методических конференций, семинаров; 

20)  обеспечение  создания  и  ведения  официального  сайта  образовательной  организации  в  

сети "Интернет"; 

22) иные вопросы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3. Администрация  Школы  имеет  право  устанавливать  систему  оплаты  труда,  

стимулирующих  и иных выплат в соответствии с действующим законодательством. 

3.4.  Администрация  Школы  имеет  право  налагать  дисциплинарные  взыскания  в  соответствии  

с действующим  законодательством  и  применять  меры  морального  и  материального  

поощрения  в соответствии с действующим в Школе положением. 

3.5. Администрация Школы обязана:  

1)  обеспечивать  реализацию  в  полном  объеме  образовательных  программ,  соответствие  

качества подготовки  обучающихся  установленным  требованиям,  соответствие  применяемых  

форм,  средств, методов  обучения  и  воспитания  возрастным,  психофизическим  особенностям,  

склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся; 

2)  создавать  безопасные  условия  обучения,  воспитания  обучающихся,  присмотра  и  ухода  за  

обучающимися, их содержания в соответствии с установленными нормами, обеспечивающими 

жизнь и здоровье обучающихся, работников образовательной организации; 

3)  соблюдать  права  и  свободы  обучающихся,  родителей  (законных  представителей)  

несовершеннолетних обучающихся, работников образовательной организации. 

4)  соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде; 

5)  применять меры по участию работников в управлении Школой, укреплять и развивать 

социальное партнерство; 

6)  выплачивать  в  полном  объеме  заработную  плату  в  сроки,  установленные  коллективным 

договором, правилами внутреннего распорядка; 

7) осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников; 

8)  проводить мероприятия по сохранению рабочих мест. 

3.6. Администрация Школы обязана отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

3.6.1.  появившегося  на  работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или  токсического 

опьянения; 

3.6.2. не  прошедшего  в  установленном  порядке  обучение  и  проверку  знаний  и  навыков  в  

области охраны труда; 

3.6.3. не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

3.6.4.  при  выявлении  в  соответствии  с  медицинским  заключением  противопоказаний  для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

3.6.5. по  требованию  органов  и  должностных  лиц,  уполномоченных  федеральными  законами  

и иными  нормативными  правовыми  актами,  и  в  других  случаях,  предусмотренных  

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 



3.7. Администрация Школы обязана: 

3.7.1. обеспечивать  здоровые  и  безопасные  условия  труда  и  учебы,  исправное  состояние 

помещений,  отопления,  освещения,  вентиляции,  инвентаря  и  прочего  оборудования,  наличие 

необходимых  в работе материалов, применять необходимые меры к улучшению положения 

работников и учащихся Школы; 

3.7.2. согласовывать  с  профсоюзным  комитетом  Школы  предусмотренные  действующим  

законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями; 

3.7.3. приступить по предложению представительного органа трудового коллектива к разработке 

проекта  коллективного  договора,  разработать  и  утвердить  коллективный  договор  в  

установленные действующим законодательством сроки; 

3.7.4. информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива): 

-  о перспективах развития Школы; 

-  об изменениях структуры, штатов Школы; 

-   о бюджете Школы, о расходовании внебюджетных средств.  

3.7.5. осуществлять  внутришкольный  контроль  через  посещение  уроков,  мероприятий,  анализ 

выполнения образовательных  программ,  учебных  планов  и  графиков  в  соответствии  с  

планом  работы Школы и своими должностными инструкциям; 

3.7.6.  организовывать труд педагогов и других работников Школы так, чтобы каждый работал по 

своей  специальности  и  квалификации.  Своевременно  знакомить  с  расписанием  занятий  и  

графиками работы,  сообщать  педагогическим  работникам  до  ухода  в отпуск  их  нагрузку  на  

следующий  учебный год; 

3.7.7. своевременно  рассматривать  предложения  работников,  направленные  на  улучшение 

деятельности  Школы,  поддерживать  и  поощрять  работников,  добивающихся  лучших  

результатов  в своей работе; 

3.7.8. совершенствовать  организацию  труда,  обеспечивать  выполнение  действующих  условий 

оплаты труда, соблюдать законодательство о труде; 

3.7. принимать  меры  по  обеспечению  выполнения  всеми  участниками  ОП  трудовой  

дисциплины; 

3.7.10. обучать и контролировать знания и соблюдение работниками и учащимися всех требований 

и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране; 

3.7.11. принимать  необходимые  меры  по профилактике  травматизма,  профессиональных  и  

других заболеваний работников и учащихся; 

3.7.12. создавать  нормальные  условия  для  хранения  верхней  одежды  и  другого  имущества 

работников и учащихся; 

3.7.13. своевременно  предоставлять  отпуск  всем  работникам  школы  в  соответствии  с  

графиками, утверждаемыми ежегодно до 15 декабря, компенсировать плано вые выходы на работу 

в установленный для  данного  работника  выходной  или  праздничный  день  предоставлением  

другого  дня  отдыха  или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурство во 

внерабочее время; 

3.7.14. создавать  условия  для  повышения квалификации педагогическими  и  другими  

работниками школы на условиях добровольности. 

3.8. Администрация  Школы  может  возлагать  на  работников  обязанности,  не  

предусмотренные трудовым  договором  в  пределах  и  на  условиях,  предусмотренных  

действующим  трудовым законодательством. 

 

4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА БРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ 
Трудовая  дисциплина  в  школе  обеспечивается  созданием  необходимых  организационных  и  

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд. 

4.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 

1)  свобода  преподавания,  свободное  выражение  своего  мнения,  свобода  от  вмешательства  в  

профессиональную деятельность; 

2)  свобода  выбора  и  использования  педагогически  обоснованных  форм,  средств,  методов  

обучения  и воспитания; 



3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения  

и  воспитания  в  пределах  реализуемой  образовательной  программы,  отдельного  учебного  

предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии  с  образовательной  программой  и  в  порядке,  установленном  

законодательств ом  об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных  

учебных  графиков,  рабочих  учебных  предметов,  курсов,  дисциплин  (модулей),  методических  

материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

7)  право  на  бесплатное  пользование  библиотеками  и  информационными  ресурсами,  а  также  

доступ  в порядке,  установленном  локальными  нормативными  актами  организации,  

осуществляющей  

образовательную  деятельность,  к  информационно-телекоммуникационным  сетям  и  базам  

данных, учебным  и  методическим  материалам,  музейным  фондам,  материально-техническим  

средствам обеспечения  образовательной  деятельности,  необходимым  для  качественного  

осуществления педагогической,  научной  или  исследовательской  деятельности  в  организациях,  

осуществляющих образовательную деятельность;  

8)  право  на  бесплатное  пользование  образовательными,  методическими  и  научными  

услугами организации,  осуществляющей  образовательную  деятельность,  в  порядке,  

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

9) право на участие в  управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10)  право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к  деятельности  образовательной  

организации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

11)  право  на  объединение  в  общественные  профессиональные  организации  в  формах  и  в  

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право  на обращение  в  комиссию  по  урегулированию  споро в  между  участниками 

образовательных отношений; 

13)  право  на  защиту  профессиональной  чести  и  достоинства,  на  справедливое  и  объективное  

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

4.2. Академические права и свободы,  указанные в части 1  настоящей статьи, должны 

осуществляться с соблюдением  прав  и  свобод  других  участников  образовательных  

отношений,  требований законодательства  Российской  Федерации,  норм  профессиональной  

этики  педагогических  работников, закрепленных  в  локальных  нормативных  актах  

организации,  осуществляющей  образовательную деятельность. 

4.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3)  право  на  ежегодный  основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск,  продолжительность  

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4)       на  длительный  (до  1  года)  отпуск  не  реже  чем  через  каждые  10  лет  непрерывной  

преподавательской работы. Порядок и условия предоставления отпуска определяются локальным 

актом управления  образования;        на  участие  в  управление  Школой   в  формах,  

предусмотренных настоящим  Уставом  (работа  в  Педагогическом  совете;  избирать  и  быть  

избранным  в  Управляющий Совет Школы; обсуждать и принимать коллективный договор и т.д. ) 

5)  право  на  досрочное  назначение  трудовой  пенсии  по  старости  в  порядке,  установленном  

законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в  жилых  помещениях,  вне  очереди  жилых  помещений  по  договорам  



социального  найма,  право  на предоставление жилых помещений специализированного 

жилищного фонда; 

7)  иные  трудовые  права,  меры  социальной  поддержки,  установленные  федеральными  зак 

онами  и законодательством  Саратовской   области,  нормативно-правовыми  актами  органа    

местного самоуправления г. Аркадака; 

8)  на  заключение,  изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  порядке  и  на  условиях,  

установленных Трудовым Кодексом РФ;  

9)  на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; 

10)  на  рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным  нормами  охраны  труда  

для соответствующих организаций; 

11)  на  выплату  своевременно  и  в  полном  объеме  заработной  платы  в  соответствии  со  своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;  

12)   на  отдых,  предоставление  еженедельного  выходного  дня,  нерабочих  праздничных  дней,  

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

13)на защиту трудовых прав, свобод, законных интересов всеми, не запрещенными законом  

способами, включая право на забастовку;  

14)    на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей при условии невиновности самого работника; 

15)  на  обязательное  страхование  в  случаях,  предусмотренных  Федеральными  з аконами; 

16) досудебную  и  судебную  защиту  своих  трудовых  прав  и  квалификационную  юридическую 

помощь; 

В  трудовом  коллективе  создается  обстановка  нетерпимости  к  нарушениям  трудовой  

дисциплины, строгой  товарищеской  требовательности  к  работникам,  недобросовестно  

выполняющим  трудовые обязанности.  По  отношению  к  отдельным  недобросовестным  

работникам  применяются  меры дисциплинарного и общественного воздействия. 

4.4. Педагогические работники обязаны:  

1)  осуществлять  свою  деятельность  на  высоком  профессиональном  уровне,  обеспечивать  в  

полном объеме  реализацию  преподаваемых  учебных  предмета,  курса,  дисциплины  (модуля)  в  

соответствии  с утвержденной рабочей программой; 

2)  соблюдать  правовые,  нравственные  и  этические  нормы,  следовать  требованиям  

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

4)  развивать  у  обучающихся  познавательную  активность,  самостоятельность,  инициативу,  

творческие способности,  формировать  гражданскую  позицию,  способность  к  труду  и   жизни  

в  условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного 

образа жизни; 

5)  применять  педагогически  обоснованные  и  обеспечивающие  высокое  качество  образования  

формы, методы обучения и воспитания; 

6)  учитывать  особенности  психофизического  развития  обучающихся  и  состояние  их  

здоровья, соблюдать  специальные  условия,  необходимые  для  получения  образования  лицами  

с  ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в  порядке,  установленном  

законодательством об образовании; 

9)  проходить  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  предварительные  при  

поступлении  на работу  и  периодические  медицинские  осмотры,  а  также  внеочередные  

медицинские  осмотры  по направлению работодателя; 

10)  проходить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации  порядке  обучение  

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11)  соблюдать  устав  образовательной  организации,  локальные  акты  организации,  

осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового распорядка.  

12)выполнять  устные  и  письменные  распоряжения  директора  Школы  №  3   и  его  

заместителей;  

13) приходить на работу в одежде делового (классического) стиля.  

 

 



4.5.  Педагогический работник организации, осуществляющей образовательную деятельность не 

вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника. 

4.6.  Педагогическим  работникам  запрещается  использовать  образовательную  деятельность  для  

политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений  либо  отказу  от  них,  для  разжигания  социальной,  расовой,  национальной  

или  религиозной розни,  для  агитации,  пропагандирующей  исключительность,  превосходство  

либо  неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной 

или языковой принадлежности,  

их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об  исторических,  о  национальных,  религиозных  и  культурных  традициях  народов,  а  

также  для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации. 

4.7. Педагогические работники  несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных  на  них  обязанностей  в  порядке  и  в  случаях,  которые  установлены  

федеральными законами.  Неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  педагогическими  

работниками  обязанностей, предусмотренных частью 1 настоящей статьи, учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

 

                        5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА  

5.1.1.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательной организации, а также учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого 

организации и трудовым договором, годовым календарным графиком, графиком 

сменности. 

5.1.2.Для педагогических работников образовательных организаций 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю. (Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ  «Об образовании в 

Российской Федерации»,  ст.47), ст.333 Трудового кодекса РФ. 

Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных 

организаций устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом 

особенностей их труда. 

5.1.3.Учебная нагрузка педагогического работника образовательной организации 

оговаривается в трудовом договоре. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п.66 Типового 

положения об образовательной организации соответствующего типа и вида, на которые 

распространяются настоящие Примерные правила, устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных 

условий в данной общеобразовательной организации и не ограничивается верхним 

пределом. 

5.1.4.Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

5.1.5.В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом 

договоре, учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом руководителя при приеме на работу. 

5.1.6.Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, 

в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией образовательной 

организации; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 



заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 
5.1.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п.66 Типового положения об обще 

образовательной организации). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение определенных сторонами 

условий трудового договора. 

5.1.8. Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ). 

5.1.9. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника(ст. 72.2 ТК РФ).  

5.1.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем образовательной организации с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на 

методобъединениях, педсоветах и др.) до ухода работников в отпуск, но не позднее 

сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в объеме 

учебной нагрузки. 

5.1.11. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года 

объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 

образовательной организации с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

Мотивированное мнение  должно быть оформлено в виде решения, принятого на 

специальном заседании с составлением соответствующего протокола.  

5.1.12. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь 

в виду, что, как правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, когда уменьшение или увеличение учебной нагрузки  

 

 

 



учителя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре возможны только по взаимному согласию сторон; по инициативе 

администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества классов (групп). 

5.2. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

5.2.1. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по 

согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии 

время учителя. 

5.2.2. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательной организации (заседания педагогического 

совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему 

усмотрению. 

5.3. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются короткие перерывы (перемены). 
5.3.1. Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не 

производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.3.2. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается 

руководителем образовательной организации с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 

В графике указываются часы работы и перерывов для отдыха и приема пищи. 

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа организации. 

График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.3.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных организаций к работе в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 

выборного профсоюзного органа, по письменному приказу (распоряжению) руководителя. 

5.3.4. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном 

размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.3.5. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни 

беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Привлечение к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. (Ст.113 ТК 

РФ). 

5.3.6. Работники непрерывно действующих организаций для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, и работники, для которых установлен 

суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные  

 

 



выходные и праздничные дни. Время этой работы, как правило, включается в 

месячную норму рабочего времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком 

работы. Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае в размере 

одинарной часовой или дневной ставки сверх месячного оклада(ставки). По желанию 

работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит 

(ст.153 ТК РФ). 

Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и 

может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.3.7. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем 

в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. Руководитель обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

5.4.Руководитель образовательной организации привлекает педагогических 

работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, утверждается 

руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на 

видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания.  

5.4.1. Заседания школьных методических объединений учителей и воспитателей 

проводятся не чаще 2 раз в учебную четверть. Общие родительские собрания созываются 

не реже одного раза в год, классные – не реже 4 раз в год. 
5.4.2. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и 

занятия школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не 

более 2 часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, кружков, 

секций – от 45 минут до 1,5 часов. 

5.4.3.Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников образовательных организаций. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 

образовательной организации к педагогической и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в 

каникулы утверждается приказом руководителя. 

5.4.4.Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

организации образования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период 

осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательной организации и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 

платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

 



Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет 

рабочего времени в пределах месяца. 

5.4.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией образовательной организации по согласованию с 

выборным профсоюзном органом с учетом необходимости обеспечения нормальной 

работы организации и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с 

согласия работника. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и ( или) опасными 

условиями труда. 

Замена отпуска, части превышающего 28 календарных дней, денежной 

компенсацией допускается только с письменного заявления работника. 

Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска. 

5.5.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника: при временной 

нетрудоспособности работника; при исполнении работником во время ежегодного 

оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым 

законодательством предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством. 

5.5.1.Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 

этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то руководитель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником (ст.124 ТК РФ). 

5.5.2.Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

- удалять учащихся (воспитанников) с уроков (занятий); 

- курить в помещении образовательной организации; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 
- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательной организации; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных 

случаях пользуется только руководитель образовательной организации и его заместители;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

уроков (занятий) и в присутствии учащихся (воспитанников). 

                          6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитания учащихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в 

работе применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ): 



- объявление благодарности; 

- выдача премии (при финансовой возможности); 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

Поощрения объявляются в приказе по  образовательной организации, доводятся до 

сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных 

условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по 

работе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются также в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и 

к присвоению почетных званий и др. 

                                 

                               7.ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА  

7.1. Работники образовательных организаций обязаны подчиняться 

администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также 

приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

-замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

Взыскание должно быть наложено администрацией образовательной организации в 

соответствии с его уставом, трудовым законодательством. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного органа. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательной организации норм профессионального поведения и (или) устава данного 

образовательной организации может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 
 



Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника 

образовательной организации, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 

педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, 

воспитанников. 

7.8. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе (ст.193 ТК 

РФ). 

7.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение 

(ч.6 ст.193 ТК РФ). 

В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательной организации, в суд, 

государственную инспекцию труда. 

7.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

          

8. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ 

8.1. Обеспечение  работников  санаторно-курортными  путевками  осуществляется  за  счет  

средств соцстраха и средств добровольного медицинского страхования. 

8.2.Обеспечение  детей  работников  Школы  путевками  в  летние  оздоровительные  лагеря  

осуществляется за счет средств соцстраха. 

 

  9.ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ  
9.1. Все работники Школы, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, 

поверку знаний норм, правил и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и 

сроки, которые установлены для соответствующих видов работ и профессий. 

9.2. В  целях  предупреждения  несчастных  случаев  и  профессиональных  заболеваний  

работниками Школы должны выполняться общие и специальные предписания по  технике 

безопасности, охране  жизни  и  здоровья  детей,  действующие  в  Школе.  Их  нарушение  влечет  

применение дисциплинарных мер взыскания. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


